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l. INTRODUCCION
Se ha elaborado el siguiente Manual con la finalidad de contar con un registro
actualizado de los procedimientos que ejecuta esta Dependencia, para que de

esta manera permita y se pueda alcanzar los objetivos deseados.

Asi mismo para que contribuya a orientar al personal de esta dependencia hacia
la realizacion de sus actividades encomendadas con la finalidad de que se brinde

una buena atencion y un excelente servicio a la ciudadania.

Cabe sefialar que el presente Manual deberé revisarse periodicamente con el

objetivo de mantenerlo actualizado.
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II. OBJETIVOS

Establecer los lineamientos que sean necesarios para lograr la oportuna eficiencia
en atencion al usuario, asi como determinar las actividades que se deben realizar
dentro de la dependencia para lograr alcanzar las metas planeadas, de esa
manera sabremos implementar nuevas estrategia, dando el seguimiento

necesario a todos los procesos en general.

pag. 5
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lIl. PROCEDIMIENTOS

1° Procedimiento: Manejo de Archivos

Propdsitos

Tener un procedimiento para cada uno de los pasos para gestionar los archivos
gue se vayan generando en cualquier dependencia municipal.

Alcances

Personas que involucra: Director del archivo histérico municipal y museo
de la ciudad, archivista clasificador.

Areas que involucra: Dependencias centralizadas.

Actividades que involucra: Transferencia documental, Elaboracion de
expedientes  (depuracion, retencion, clasificacion y  descripcion),
preservacion y conservacion. Clasificacion y conservacion de la
hemeroteca (periddico), resguardo de biblioteca.

Exclusién: Dependencias descentralizadas

Referencias

Ley general de archivos del presente afio.

Reglamento del Archivo General del Municipio de San Francisco del

Rincon, Guanajuato.

Tabla de retencién de datos y documentos

Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (indice)

Sistema administrativo de archivo municipal

Definiciones

Archivistica: Técnica de conversacion y catalogacion de archivos.
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Responsabilidades

pag. 7

Elaboracion: Archivista clasificador

Emisién: Archivista clasificador
Control: Archivista clasificador

Vigilancia del procedimiento: Director del archivo histérico municipal y

museo de la ciudad

Responsable de revision y aprobaciéon: Director del archivo histérico
municipal y museo de la ciudad, consejo técnico consultivo del archivo

general del municipio de san francisco del rincén.
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Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

Para llevar a cabo los procedimientos de Archivo historico se rige bajo Ley general
de archivos, Reglamento del Archivo General del Municipio de San Francisco del

Rincén, Guanajuato y Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

Corresponde al Archivo Histérico Municipal la concentracion, custodia,
organizacion documental, conservacion y prestacion de servicios de todos los
documentos que emanan de las dependencias del Ayuntamiento, que hayan

cumplido el plazo administrativo de tramite o cuya consulta sea esporadica.

El Archivo Histérico Municipal organizara o impartira los cursos de capacitacion y
actualizacion que sean necesarios para llevar a cabo la sistematizacion de los

archivos municipales.

Todos los documentos que se generen deberan ir con sello de la dependencia,

lugar, fecha, firma y siglas de quien elaboro.
Se imprime los documentos en electronico para hacer tramites oficiales.

Las carpetas de los expedientes Unicos deben llevar impreso: la dependencia u
oficina productora, fondo, seccién, serie, fechas extremas, asunto o asuntos y

lugar.

La colocacién de las cajas en la estanteria debera ser por modulo, de arriba hacia

abajo, de izquierda a derecha.

La estanteria debera tener letreros grandes y claros, en la parte superior, que

indique el fondo documental que ahi se encuentra.

La colocacion en la estanteria de los fondos, secciones y series documentales,
sera por orden seccional de acuerdo al Cuadro General de Clasificacién

Archivistica y dentro de ellas cronoldgico.
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El Inventario documental del sistema Administrativo del archivo municipal es el

resguardo de la documentacion existente en la dependencia.

El plazo precaucional es aquel en el que concluida la vigencia de un documento v,
en tanto se determina su permanencia o eliminacion, se conserva cierto tiempo (*).
Este plazo es para responder a posibles reclamaciones administrativas o juridicas
con referencia a su texto o a su tramite y cumplimiento, y también para servir de
antecedente directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar

vigente.

Se eliminan las copias al carbon y fotostaticas, si se encuentra el original en
papel.

Si un documento copia debe conservarse, tiene copias al carbon con la firma
autografa del generador y copias fotostaticas del mismo, se dejara la primera de
ellas. Por el contrario, si la copia fotostatica es la que contiene la firma autdgrafa,
ésta es la que permanecera en el expediente.
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Procedimiento:

PR-AH-01

Fecha: MAYO 2019

Descriptivo de Actividades

SAN FR_ANCISCO Dirrceci\cfginiliférico ManejO de 1A : ]
DEL RII\ZIO(TBCZ)OI;J Masbo e ey archivos Version: 2.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area
Direccion de Archivo Responsable:
Historico Director de
Archivo Histoérico

10

Paso | Responsable | Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Archivista Recepcion de documentos de las | Documentos,
clasificador distintas dependencias. archivos y
expedientes
2 Archivista Clasificacion 'y depuracion de los | Documentos,
clasificador documentos recibidos, realizando | archivos y
expediente. expedientes
3 Archivista En caso de duplicidad se hace | Documentos
clasificador retencioén de la documentacion (Copias).
4 Archivista Captura de expedientes en el sistema | Sistema
clasificador de administracion de archivos, de | administrativo
manera digital. de archivo
municipal
5 Archivista Al término de captura en sistema, se | Expedientes
clasificador organizan expedientes por dependencia
y orden cronoldgico.
6 Archivista Se concluye el procedimiento con el | Entrega a
clasificador archivo de expedientes quedando como | recepcion
resguardo de la dependencia.
| Procedimiento: PR-AH-01
/JL Fecha: MAYO
u Manejo de 2019
AN, archivos | Versi6n: 2.0
e | Pagina: 1 de 2




/A\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SAN FRANGISES | Sstituy DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO
Unidad Area
Administrativa: | Responsable:
Direccién de Director de
Archivo Archivo
Histérico Historico

Diagrama de flujo

Crganizar
expedientes

Formatos e Instructivos
En este procedimiento no aplica formatearia, debido a que solo se maneja la
documentacion de las distintas dependencias.

pag. 11
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2° Procedimiento: Prestacion de Espacio para Guardar Expedientes
Propositos
Apoyar a las dependencias brindando espacio para guardar expedientes y/o cajas

con documentacion que aun esta bajo resguardo de las mismas.

pag. 12
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Alcances

Personas que involucra: Director del archivo histérico municipal y museo
de la ciudad, archivista clasificador.

Areas que involucra: Dependencias centralizadas.

Actividades que involucra: Recepcion de oficio de solicitud de espacio,
contestacion de confirmacion de espacio, recepcion fisica de expedientes
y/o cajas con documentacion.

Exclusién: Dependencias descentralizadas

Referencias

Reglamento del Archivo General del Municipio de San Francisco del

Rincon, Guanajuato.

Tabla de retencion de datos y documentos

Definiciones

Consultivo: Organismo que se crea para ser consultado por algun ente.

Responsabilidades

13

Elaboracion: Archivista clasificador

Emisién: Archivista clasificador
Control: Archivista clasificador

Vigilancia del procedimiento: Director del archivo histérico municipal y
museo de la ciudad

Responsable de revision y aprobacion: Director del archivo histérico
municipal y museo de la ciudad, consejo técnico consultivo del archivo

general del municipio de san francisco del rincén.
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Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

Para llevar a cabo los procedimientos de prestaciéon de espacio para guardar
expedientes se rige bajo el Reglamento del Archivo General del Municipio de San

Francisco del Rincon, Guanajuato.

Por tanto, el criterio aplicado para el préstamo es brindar el espacio fisico, siempre
y cuando se disponga del mismo, debido a que principalmente se utiliza el espacio

para el resguardo de archivos de tramite.

El Archivo Histérico Municipal no se hace responsable de la documentacion
recibida, ya que no estad bajo resguardo de la misma, solamente se brinda el

espacio fisico.

Procedimiento: PR-AH-01

/A'\ Fecha: MAYO 2019

SAN FRANCISCO

DEL RINCON

2018-2021

Direccién de_
Archivo Histérico y
Museo de la Ciudad

pag. 14
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Manejo de Version: 2.0
archivos Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area
Direcciéon de Archivo Responsable:
Histoérico Director de
Archivo Historico

Descriptivo de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Archivista clasificador Se recibe oficio de solicitud de | Oficio
espacio para guardar expedientes
y/o cajas con documentacion.
2 Director del archivo Se solicita autorizacion a director | Oficio
histérico municipal y para préstamo de espacio,
museo de la ciudad solicitando el visto bueno.
3 Archivista clasificador Se envia contestacion via oficio | Oficio
para informar si se cuenta con
espacio fisico o no.
4 Archivista clasificador Recepciéon de documentos de las | Documentos,
distintas dependencias. archivos y
expedientes
5 Archivista clasificador Se asigna espacio para guardar la | Documentos,
documentacion recibida. archivos y
expedientes

>y

SAN FRANCISCO

DEL RINCON

2018-2021

Direccién de
Archivo Histérico y
Museo de la Ciudad

Procedimiento:

PR-AH-01

Fecha: MAYO 2019

Manejo de
archivos

Version: 2.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccidon de Archivo

Area
Responsable:

15
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Histarico Director de

Archivo Historico

Diagrama de Flujo

Formatos e instructivos
En este procedimiento no aplica formatearia, debido a que solo se maneja la

documentacion de las distintas dependencias.

pag. 16
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3° Procedimiento: Elaboracion de Requisiciones

Propdsitos

Solicitar el material necesario para desarrollar de una manera mas eficiente las
actividades que se realizan dentro de la dependencia, agilizando el pago de los

Mmismaos.

Alcances
e Personas que involucra: Director de archivo histérico municipal y museo
de la ciudad, archivista clasificador.
e Areas que involucra: Direccion de archivo historico, adquisiciones,
tesoreria.
e Actividades que involucra: Solicitud de cotizacion y cotejar precios de
productos, realizar requisicion.

e Exclusion: Direccion de museo municipal

Referencias

e Requisicion de compra
e Evidencia de compra (fotografica).
e Oficio de autorizacién

e Control de presupuesto

17
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Definiciones

Cotejar: Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias y
semejanzas.

Responsabilidades
e FElaboracion: Archivista clasificador.
e Emision: Archivista clasificador.

e Control: Archivista clasificador.

e Vigilancia del procedimiento: Director de archivo histérico municipal y
museo de la ciudad

e Responsable de revision y aprobacion: Director de archivo historico
municipal y museo de la ciudad

pag. 18



. | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SAN FRANGINGS ) Bstitie, DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO

DEL RINCON | Muse

2018-2021

Método de Trabajo

Politicas y Lineamientos
Se debe de verificar que se tenga recurso en la partida de la cual se va a tomar el
dinero, si no existe el recurso, se tendra que hacer un traspaso de una partida a

otra 0 en su caso solicitar suficiencia (mediante aprobacion) para poder realizar la

compra en intranet.

pag. 19
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Procedimiento: PR-AH-01

/AL Fecha: MAYO 2019

PANTRANGRER fsttg, | MONEIO e Version: 2.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area
Direccion de Archivo Responsable:
Histoérico Director de
Archivo Histoérico

Descriptivo de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Archivista clasificador Se marca a adquisiciones y se | No aplica
cotiza producto y / 0 servicio
2 Director de archivo | Se consulta y se valida con | No aplica

histérico municipal vy | director costos de servicios.
museo de la ciudad

3 Archivista clasificador Se ingresa a intranet, | Sistema Intranet
Seleccionando la cuenta y la
partida correspondiente a la
requisicion, anexando justificacion
de compra.

4 Archivista clasificador En caso de no existir producto, se | Sistema Intranet
pide alta del mismo al area de
adquisiciones.

5 Archivista clasificador Se captura el producto, con precio | Sistema
correspondiente, unidad y Se | Intranet,
imprime la misma. requisicion

6 Director de archivo | Se sella y se firma la requisicion | Requisicion,

20
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Fecha: MAYO 2019

Manejo de

Version: 2.0

histérico municipal vy | fisica, por igual se elabora oficio | oficio
museo de la ciudad para pago, anexando ticket y / o
factura.

7 Archivista clasificador Se entrega requisicion al area de | Requisicion,
adquisiciones, se emite vale de | vale compra ,
compra por parte de la misma. oficio

8 Archivista clasificador Se notifica a proveedor pase por el | vale
vale a la dependencia solicitante.

Procedimiento: PR-AH-01
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Unidad Administrativa: Area
Direcciéon de Archivo Responsable:
Historico Director de
Archivo Historico

Diagrama de flujo

[hicio

Cotizar
pro ducto.

Pedir alta de
pro ducta.
gi
Capturar e
imprimir el
producta,

Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos
Los formatos que se manejan se les agrega los datos de las requisiciones en el

sistema de intranet y este nos genera el formato para su impresion, el cual es
firmado por el directo (a) para su autorizacion, posteriormente se lleva a compras.

pag. 23
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4° Procedimiento: Inventario de Bienes Muebles
Propdésitos
Llevar un control del mobiliario con el que cuenta la dependencia, clasificAndolo

de acuerdo a las condiciones en las que se encuentran, autorizando altas y bajas
de articulos.

Alcances

e Personas que involucra: Director de archivo histérico municipal y museo

de la ciudad, archivista clasificador.

pag. 24
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e Areas que involucra: Adquisiciones, tesoreria, direccion de archivo
histérico municipal.
e Actividades que involucra: Resguardo de bienes, alta, etiquetado y baja

de los mismos.

e Exclusién: Areas distintas a adquisiciones, tesoreria, direccién de archivo
histérico municipal.

Referencias

e Factura

e Acta de baja

e Bienes de direccion de archivo histérico

e Formato de resguardo

e Adscripcion de resguardo (Donacion de articulos)

e Etiqueta de resguardo

e Sistema intranet

Sistema Spark (notificacion)

Definiciones

Responsabilidades
e Elaboracion: Archivista clasificador
e Emision: Archivista clasificador
e Control: Archivista clasificador
e Vigilancia del procedimiento: Director de archivo historico municipal y

museo de la ciudad

25
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e Responsable de revision y aprobacion: Director de archivo histérico

municipal y museo de la ciudad

Método de Trabajo

Politicas y lineamientos
Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles, en cuanto a la

ubicacion, estado actual de los mismos para un buen uso de la dependencia.
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Procedimiento: PR-AH-01

/AL Fecha: MAYO 2019

SAN FRANCISCO

DEL RINCON

2018-2021

DNty Manejo e versién: 2.0
archivos

Museo de la Ciudad

Pagina: 1 de 2
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Unidad Administrativa:
Direccion de Archivo
Histoérico

Area
Responsable:
Director de
Archivo Histérico

Descriptivo de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 archivista clasificador Se realiza requisiciéon del bien que | Sistema
se va a ocupar. Generando Y |intranet, oficio
anexando oficio de solicitud.
2 archivista clasificador En caso de solicitar un bien | Oficio
mueble a otra dependencia se
realiza mediante oficio de peticion.
3 archivista clasificador La dependencia donante realiza un | Oficio
oficio de adjudicacion, informando
a tesoreria para el alta en el
sistema.
4 Tesoreria Tesoreria realiza alta y cambio de | Cambio de
resguardo. adscripcion
5 Director de archivo | En caso de ser compra pide | oficio
histérico municipal y | autorizacion para el bien por parte
museo de la ciudad de dependencia solicitante y se
autoriza por tesoreria.
6 archivista clasificador Se entrega requisicion a la | Requisicion,
dependencia de adquisiciones | vale
para la emisién de vale.
7 Direccion de | Se recibe vale vy requisicion | Requisicion,
adquisiciones autorizado por parte de | vale
adquisiciones para la adquisicion
del bien mueble.
8 Direccion de | Se recibe el bien en departamento | factura
adquisiciones de adquisiciones.
9 Tesoreria Se toma foto y se realiza un activo | Fotografias
y Se envia a tesoreria
10 archivista clasificador Se genera e imprime resguardo, | Resguardo
se firma por director.
11 Direccion de tesoreria Se realiza etiquetado del bien, | Etiqueta de
anexando un codigo de inventario | resguardo
para su localizacion.
12 archivista clasificador | Se realiza recepcién del bien | Etiqueta de
archivista clasificador mueble adquirido, verificando los | resguardo,
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Formatos e instructivos
En este procedimiento no aplica formatearia, debido a que solo se maneja la

documentacion de las distintas dependencias.
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